Zasady organizowania stazu dla osob bezrobotnych.

PODSTAWA PRAWNA
ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.
U. 2 2025 r. poz. 214 z pozniejszymi zmianami),
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U z 2023 r., poz. 1465 z pozZniejszymi
zmianami),
rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkow odbywania stazu przez bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. Nr 142 poz.
1160),
rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegolowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego (Dz. U. z 2014 r. poz. 1189 ze zmianami),
rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 1327 ze zmianami).
ROZDZIAL 1 Warunki organizacji stazy
Staz - oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiej¢tnosci praktycznych, niezbednych do
podjecia pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy
z pracodawca.
Organizatorem stazu moze by¢: pracodawca, rolnicza spoétdzielnia produkcyjna lub
petnoletnia osoba fizyczna, zamieszkujaca 1 prowadzaca na terytorium RP, osobiscie i na
wlasny rachunek, dziatalno$¢ w zakresie produkcji ros$linnej lub zwierzgcej, w tym
ogrodniczej, sadowniczej, pszczelarskiej i rybnej, w pozostajacym w jej posiadaniu
gospodarstwie rolnym obejmujacym obszar uzytkow rolnych o powierzchni przekraczajace;j
2ha przeliczeniowe lub prowadzaca dziat specjalny produkcji rolnej, o ktorym mowa
W ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow (Dz. U. z 2024 .
Poz. 90 <z pdzZniejszymi zmianami) organizacja pozarzagdowa oraz przedsiebiorca
niezatrudniajgcy pracownika na zasadach przewidzianych dla pracodawcow.
Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie organizuje staze na okres nie krotszy niz 3 miesigce
oraz nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
Staz odbywa si¢ na podstawie umowy zawarte] przez PUP z Organizatorem wedlug
dotaczonego do wniosku programu stazu. Po zakonczeniu realizacji umowy organizator stazu
zobowigzany jest do zatrudnienia osoby bezrobotnej na umow¢ o pracg¢ w pelnym wymiarze
czasu pracy na okres co najmniej 3 miesiecy.
Ilo$¢ mozliwych do zawarcia uméw o zorganizowanie stazy w danym roku kalendarzowym
jest ograniczona i1 wynika z limitu $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje tej
formy wsparcia.
Stypendia stazowe finansowane sg ze srodkow Funduszy Pracy. W przypadku organizowania
stazy wspoOtinansowanych ze $§rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, rezerwy
Ministra lub w ramach innych programow, moga zosta¢ zastosowane dodatkowe kryteria
kwalifikacyjne dla os6b bezrobotnych wynikajace z wtasciwosci programu.
Staz odbywa si¢ pod nadzorem wyznaczonego przez Organizatora opiekuna. Opiekunem
bezrobotnego moze by¢ Organizator lub pracownik zatrudniony u Organizatora w pelnym
wymiarze czasu pracy, jezeli charakter pracy badz wykonywane obowigzki pozwalajg na
prawidtowe sprawowanie nadzoru nad osoba odbywajaca staz. Opiekun powinien posiadac
odpowiednie kwalifikacje do wykonywania pracy w zawodzie, w ktorym bedzie odbywat si¢
staz. Opiekun bezrobotnego odbywajacego staz:
a) udziela bezrobotnemu wskazowek i pomocy w wypelnieniu powierzonych zadan oraz
poswiadcza wlasnym podpisem prawdziwos$¢ informacji zawartych w sprawozdaniu
z przebiegu stazu, ktére powinno zawiera¢ informacje o wykonywanych zadaniach oraz
uzyskanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach zawodowych;
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b) moze jednocze$nie sprawowaé opiek¢ nad nie wiecej niz 3 osobami bezrobotnymi
odbywajacymi staz.

Staz moze zosta¢ zorganizowany jedynie dla o0s6b bezrobotnych, zarejestrowanych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koszalinie. We wniosku pracodawca moze wskaza¢ imig

1 nazwisko osoby bezrobotnej, ktorg zamierza przyjac staz. Ostateczna decyzja dotyczaca

skierowania na staz wskazanego kandydata nalezy do PUP.

Staz moga odbywaé jednoczesnie bezrobotni w liczbie nieprzekraczajacej liczby

pracownikow zatrudnionych u pracodawcy w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu na pelny

wymiar czasu pracy. U organizatora stazu, ktory nie jest pracodawcag staz moze odbywac

jednoczesnie jeden bezrobotny.

Bezrobotny nie moze odbywa¢ ponownie stazu u tego samego pracodawcy na tym samym

stanowisku pracy, na ktérym wczesniej odbywat staz, przygotowanie zawodowe w miejscu

pracy lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Czas pracy bezrobotnego odbywajacego staz nie moze przekraczacé:

a) 8 godzin na dobg i1 40 godzin tygodniowo;

b) 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo w przypadku bezrobotnego bedacego osoba
niepetnosprawng zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.

Bezrobotnemu odbywajacemu staz przystuguje prawo do:

a) okreséw odpoczynku na zasadach przewidzianych dla pracownikow;

b) rownego traktowania na zasadach przewidzianych w przepisach rozdziatu Ila w dziale
pierwszym Kodeksu pracy.

Bezrobotny nie moze odbywaé stazu w niedziele i S$wigta, w porze nocnej, w systemie pracy

zmianowej ani w godzinach nadliczbowych. Przy czym PUP moze wyrazi¢ zgode na

realizacj¢ stazu w niedziele i1 $wigta, w porze nocnej lub w systemie pracy zmianowej, o ile

charakter pracy w danym zawodzie wymaga takiego rozktadu czasu pracy.

Bezrobotnemu, w okresie odbywania stazu przyshuguje stypendium w wysokosci 120%

kwoty zasitku dla bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji

zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy. W okresie pobierania stypendium stazowego zasitek

nie przystuguje.

Bezrobotnemu odbywajacemu staz, na jego wniosek, pracodawca zobowigzany jest do

udzielania dni wolnych w wymiarze 2 dni za kazde 30 dni kalendarzowych odbywania stazu.

Za ostatni miesigc odbywania stazu pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dni wolnych przed

uplywem terminu zakonczenia stazu. Za dni wolne przystuguje stypendium.

ROZDZIAL II Procedura ubiegania si¢ o zorganizowanie stazu dla osoby bezrobotnej

1.

Organizator ubiegajacy si¢ o zorganizowanie stazu dla osoby bezrobotnej musi zlozy¢
prawidlowo wypelniony wniosek w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Koszalinie - pokoj 202,
badz w referatach obstugi zamiejscowej w Bobolicach lub Polanowie. Wniosek musi zostac¢
wypetniony na druku dostgpnym w  siedzibie Urzedu oraz na  stronie
http://koszalin.praca.gov.pl

Sam fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje jego pozytywnego rozpatrzenia.

Whioski wypetnione nieczytelnie lub niekompletne, podpisane przez nieupowazniong osobe
I nie zawierajgce wszystkich wymaganych informacji zostang rozpatrzone negatywnie.

PUP weryfikuje w systemach teleinformatycznych (np. ZUS) prawdziwos¢ ztozonych przez
Whnioskodawce o$wiadczen. Podanie nieprawdziwych informacji moze skutkowaé
negatywnym rozpatrzeniem wniosku.

PUP w terminie miesigca od daty zlozenia wniosku, informuje pisemnie Organizatora
0 sposobie jego rozpatrzenia. W przypadku nieuwzglednienia wniosku, PUP przedstawia
szczegdtowe uzasadnienie. Pismo informujgce o negatywnym rozpatrzeniu wniosku nie jest
decyzja administracyjng w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. Poz. 572 z pdzniejszymi zmianami), dlatego
tez nie przystuguje od niego odwotanie.




Ztozenie wniosku jest jednoznaczne z wyrazeniem przez Organizatora zgody
na przeprowadzenie wizji lokalnej w miejscu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
wskazanym jako miejsce odbywania stazu.

Ztozony wniosek wraz z zatgcznikami nie podlega zwrotowi.

ROZDZIAL 111
Warunki umowy

Organizacja stazu odbywa si¢ na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej w formie

pisemnej pomiedzy PUP a Organizatorem, okreslajacej w szczegdlnosci:

a) firm¢ lub imi¢ i nazwisko Organizatora;

b) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Organizatora;

C) siedzib¢ Organizatora;

d) miejsce odbywania stazu;

e)dane bezrobotnego odbywajacego staz: imi¢ i nazwisko, date urodzenia, adres;

f) imi¢ 1 nazwisko oraz zajmowane stanowisko opiekuna bezrobotnego odbywajacego staz;

g)date rozpoczecia i zakonczenia stazu;

h) program stazu;

i) zobowigzanie Organizatora do zapewnienia nalezytej realizacji stazu zgodnie z ustalonym
programem.

Organizacja stazu nast¢puje na podstawie programu, ktory okresla:

a) nazwe zawodu lub specjalnosci; zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci (dostepna

m.in. na stronie internetowej www.praca.gov.pl). Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na

potrzeby rynku pracy oraz zakresu ich stosowania (Dz.U. z 2018 r., poz. 227).

b) zakres zadan wykonywanych przez bezrobotnego;

¢) rodzaj uzyskiwanych kwalifikacji lub umiejetnosci zawodowych;

d) sposob potwierdzenia nabytych kwalifikacji lub umiej¢tnosci zawodowych;

e) opickuna osoby odbywajacej staz.

PUP na wniosek bezrobotnego odbywajacego staz lub z urzgdu moze rozwigzad

z Organizatorem umowe¢ o odbycie stazu w przypadku niezrealizowania przez Organizatora

programu stazu lub niedotrzymania warunkow jego odbywania, po wystuchaniu Organizatora

stazu.

PUP na wniosek Organizatora lub z urz¢du, po zasiggnigciu opinii Organizatora i wystuchaniu

bezrobotnego, moze pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu

w szczegblnosci w przypadku:

a) nieusprawiedliwionej nieobecnosci podczas wigcej niz jednego dnia stazu,

b)naruszenia podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy, w szczegdlnosci

stawienia si¢ do odbycia stazu w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu, narkotykéw lub

srodkow psychotropowych lub spozycia w miejscu pracy alkoholu, narkotykow lub srodkow
psychotropowych;

¢) usprawiedliwionej nieobecnosci uniemozliwiajgcej zrealizowanie programu stazu.

Podstawowe obowiazki osoby bezrobotnej skierowanej na staz:

a) przestrzeganie ustalonego przez Organizatora stazu rozktadu czasu pracy;

b) sumienne i staranne wykonywanie zadan, obj¢tych programem stazu, stosowanie si¢ do
polecen Organizatora i opiekuna stazu, o ile nie sg one sprzeczne z przepisami prawa;

C) przestrzeganie przepisow 1 zasad obowigzujacych pracownikow zatrudnionych
u Organizatora stazu, w szczegolnosci regulaminu pracy, tajemnicy stuzbowej, zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

d) dostarczenie do Powiatowego Urzgdu Pracy w Koszalinie niezwtocznie po otrzymaniu,
nie p6zniej jednak niz w terminie 7 dni od daty zakonczenia stazu opinii od Organizatora
stazu wraz ze sprawozdaniem z przebiegu stazu,

e) niezwloczne powiadomienie PUP Koszalin o przypadkach wystapienia jakichkolwiek
problemoéw podczas odbywania stazu.
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6. Obowigzki Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie:

a) informowanie bezrobotnych o obowigzkach: sumiennego i starannego wykonywania
zadan objetych programem stazu, stosowania si¢ do polecen Organizatora i opiekuna,
jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa i programem stazu, przestrzegania ustalonego
czasu odbywania stazu oraz regulaminu pracy, przestrzegania porzadku obowiazujacego
w zaktadzie pracy, przepisow oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
dbania o dobro zaktadu pracy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ Organizatora na szkode, przestrzegania w zakladzie pracy zasad
wspotzycia spotecznego;

b) wydawanie bezrobotnym skierowan do odbycia stazu,

C) wyplaty stypendium bezrobotnym odbywajacym staz;

d) optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne za bezrobotnych odbywajacych staz;

e) sprawowanie nadzoru nad odbywaniem stazu;

f) wydawanie bezrobotnym zaswiadczen o odbyciu stazu, na podstawie przedtozonych przez
bezrobotnych sprawozdan z przebiegu stazu oraz opinii Organizatora.

7. Obowiazki Organizatora stazu:

a) zapoznanie bezrobotnego z programem stazu;

b) zapoznanie bezrobotnego z jego obowigzkami oraz uprawnieniami;

C) zapewnienie bezrobotnemu bezpiecznych i higienicznych warunkow odbywania stazu
na zasadach przewidzianych dla pracownikows;

d) zapewnienie bezrobotnemu profilaktycznej ochrony zdrowia w zakresie przewidzianym

dla pracownikow;

e) przeszkolenie bezrobotnego na zasadach przewidzianych dla pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych oraz zapoznanie go
z obowigzujacym regulaminem pracy;

f) przydzielenie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikéw, odziezy
1 obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz niezbednych $§rodkéw higieny
osobistej;

g) zapewnienie bezrobotnemu, na zasadach przewidzianych dla pracownikow, bezptatnych

positkow 1 napojow profilaktycznych;

h) niezwtoczne, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni, informowanie Powiatowego Urzedu
Pracy w Koszalinie o przypadkach przerwania odbywania stazu, o kazdym dniu
nieobecnosci bezrobotnego (z wylaczeniem udzielonych dni wolnych zgodnie
z Rozdziatem I pkt 15 niniejszych zasad) oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji
programu;

1) po zakonczeniu stazu pracodawca wystawia bezrobotnemu opini¢ zawierajacg informacje
o zadaniach realizowanych przez bezrobotnego oraz kwalifikacjach lub umiejetnosciach
zawodowych pozyskanych w trakcie stazu;

J) po zakonczeniu realizacji umowy organizator stazu zobowigzany jest do zatrudnienia
osoby bezrobotnej zgodnie z warunkami okreslonymi w Rozdziale I pkt 4 niniejszych
zasad. W przypadku braku mozliwosci zatrudnienia osoby uprzednio skierowanej do
odbycia stazu, w sytuacji, gdy staz trwat co najmniej 3 miesigce, Organizator zobowigzany
jest do zatrudnienia na stanowisku zgodnie z umowa, innej osoby bezrobotnej
zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koszalinie, na umowe¢ o prace w
pelnym wymiarze czasu pracy na okres co najmniej 3 miesigcy.

Postanowienia koncowe

1. Zasady wchodzg w zycie z dniem 02.01.2025 r.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Koszalinie moze zorganizowac¢ staz u Organizatora na innych warunkach niz okres§lone
w niniejszych zasadach, o ile bedg zgodne z obowigzujagcym prawem.



